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1. Общие положения


1.1. Бухгалтер непосредственно подчиняется главному бухгалтеру Администрации Элисенваарского сельского поселения.

1.2. Бухгалтер назначается на должность  и освобождается от должности распоряжением главы поселения по согласованию с главным бухгалтером.


1.3. Бухгалтер в своей деятельности руководствуется: действующим законодательством, нормативными документами Минфина России, Администрации Элисенваарского сельского поселения, приказами и распоряжениями главы поселения, отчетности в Российской Федерации и настоящей должностной инструкцией.


1.4. Бухгалтер должен знать:


- законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, руководящие, методические и нормативные материалы по бухгалтерскому учету;

- правила эксплуатации вычислительной техники;


- экономику, организацию труда и управления;


- законодательство о труде;


- правила и нормы охраны труда.

2. Должностные обязанности


2.1. Бухгалтер докладывает главному бухгалтеру обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.


2.2 Участвует в проведении инвентаризации

            2.3  Составляет и предоставляет в установленные сроки отчетов по страховым взносам в государственные внебюджетные фонды

            2.4 Начисляет заработную плату;

            2.5 Разносит заработную плату на лицевые счета и налоговые карточки;

            2.6 Ведет учет расходов электроэнергии;
            2.7 Заполняет индивидуальные карточки учета страховых взносов на каждого работника;
            2.8 Составляет индивидуальные сведения в Пенсионный фонд Российской Федерации;

            2.9 Выдает и обрабатывает путевые листы на автомобиль администрации Элисенваарского сельского поселения;

            2.10 Осуществляет прием, анализ и контроль табелей учета рабочего времени и подготавливает их к счетной обработке;
            2.11 Принимает и контролирует правильность оформления листков о временной нетрудоспособности, справок по уходу за больными и других документов, подтверждающих право на отсутствие работника на работе подготавливает их к счетной обработке, а также для составления установленной бухгалтерской отчетности;
            2.12 Осуществляет учет заработной платы, производит начисление заработной платы работникам и удержания с обязательным соблюдением правил применения тарифных ставок, расценок, установленных разрядов;
            2.13 Производит начисление и контролирует перечисление заработной платы работникам, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонда, других выплат и платежей;
            2.14 Производит выдачу расчетных листков по заработной плате в сроки выдачи заработной платы;
            2.15 Применяет действующие формы и системы оплаты труда и материального поощрения работников;
            2.16 Составляет и предоставляет установленные отчеты по НДФЛ, ЕСН, по социальному страхованию;

            2.17 Осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и осуществляет их счетную обработку. В конце месяца предоставляет документы главному бухгалтеру, утвержденные графиком документооборота.

            2.18 Следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.
3. Права


3.1. Бухгалтер  имеет право:


- вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями;


-  получать информацию необходимую для выполнения своих обязанностей
4. Ответственность


4.1. Бухгалтер несет ответственность за:


- своевременность и правильность начисления и выплаты заработной платы работников Администрации и МКУ «ЭКДЦ»;


- своевременность и правильность начисления и выплаты налогов и сборов;


- достоверность расчетов с подотчетными лицами;


- недостачи и хищения денежных средств Администрации Элисенваарского 

              сельского поселения и МКУ «ЭКДЦ»;


- потерю чеков, платежных документов и другой документации;


- потерю денег, полученных в банке;


- невыполнение распоряжений и указаний главного бухгалтера Администрации                 

              Элисенваарского сельского поселения.

5. Требования к квалификации


5.1. На должность бухгалтера назначаются лица со средним специальным образованием.


5.2. Бухгалтер работает в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации Элисенваарского сельского поселения.


5.3 Бухгалтер не должен иметь негативных оценок своей деятельности, как со стороны главного бухгалтера Администрации, так и со стороны банковских органов.


5.4. Результаты работы бухгалтера оцениваются главным бухгалтером и сообщаются главе поселения для решения вопроса о дальнейшем пребывании работника на данной должности.
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